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INTRODUCCION 
La ciencia administrativa es importante para todos, 
pues trata de una función nuy natural de la sociedad 
humana, esto es, la virtud de fijarse una meta y 
alcanzarla. Por ello se considera, que administíar:  
es el proceso de funciones básicas que-nos permite 
que los propósitos, el conocimiento y la aptitud se 
conviertan en acción efectiva. 
La administración reune a las personas, los recursos 
y los objetivos en un proceso continuo y dinámico y 
configura todo un sistema 	 funciones interrelaciona 
das. Tales funciones son: Planeación, organización, 
dirección, ejecución, control y evaluación, que cons-
tituyen el proceso administrativo y son los medios 
por los cuales administra un Gerente o cualquier 
persona que administra una acción en procura del obje-
tivo propuesto. 
En el presente módulo se describen brevemente las 
funciones administrativas, pero el Agente de Extnesión 
Rural, debe adecuar su aplicación a las actividades 
del campesino ya que toda acción involucra tal proce-
so administrativo 
OBJETIVO TERMINAL 
Al finalizar el estudio de esta cartilla, Usted 
- Describirá por escrito cada uno de los pasos del proceso 
administrativo. 
• • 
- Elaborará por escrito un plan de producción de una de las 
cuatro Especies Menores (qOnejos, aves, Cerdos o cabras) 
para un pequeño granjero. 
- Calculará los índices de prod9cción con datos que puede 
 
,tomar de la realidad del CLEM o de cualquier otra graida. 
••• 
wrr 
EL PROCESO ADMINISTRATIVO 
1. 	 PLANEACION 
Es la etapa en la cual conocemos qué vamos a hacer y 
cómo lo vamos a hacer. 
Esta es una función básica de todos 
empresa, tanto para el Gerente como para 
y el exito de la empresa depende en gran 
actividad. 
los niveles de una 
sus subalternos 
parte de esta 
Un aspecto importante a tener en cuenta aquí es que el 
campesino en la mayoría de las veces es el dueño, el 
Gerente, el subalterno, el administrador, el operario, 
el evaluador y todos los cargos habidos y por haber en 
una empresa. Luego el agente de extensión debe tener 
la suficiente habilidad para manejar estos conceptos 
y aplicar el proceso administrativo en la medida de 
las capacidades del sujeto de Formación (Campesino). 
Las herramientas de la planeación tratan de visualizar 
elfuturo, ellas salvan la brecha entre el sitio donde 
nos encontramos y aquel al cual queremos ir. 
En los últimos años las herramientas de planeación se 
han empezado a aplicar en todos los organismos tanto 
privados como gubernamentales, debido a: 
-La creciente complejidad de los problemas e resolver. 
-La competencia creciente de los negocios. 
4 
- La necesidad de pronosticar para dominar el futuro. 
La aplicación de las herramientas de planeación es 
una labor permanente, algo que nunca termina, ya que 
hoy en día no se cr.ncibe la realización de ninguna 
actividad que no haya sido previamente planeada, así 
sea tan simple COJ atravesar la vía, planear un día 
de trabajo, planear unas vacaciones o un negocio. 
•-•- 
De acuerdo con estl, 
 anl:iliqís los pasos de la planeación 
son: 
1.1 Definir el objetivo 
1.2 Lista de acti,:idades 
1.3 Secuencia de 12s actividaels 
1.1 	 Definición del objetivo 
Definir o redactar el objetivo no es una tarea fácil 
puesto que es un proceso complejo, que requiere estu-
dio, análisis, dedicación y que no se puede hacer en 
forma superficial ya que esto complicaría la aplica-
ción de los pasos posteriores. Por ejemplo, no basta 
con decir que el objetivo dc, un proyecto es engordar 
un cerdo, ya que es muy distinto s,i nos toca engordar 
el cerdo con desperdicios- de la casa o con concentra 
do. El sistema de alimentación modifica las caracte-
rísticas del proyecto, no es lo mismo engordar un 
cerdo criollo que un cerdo con vigor híbrido, las 




En el objetivo se debe definir claramente los parámetros, esto es, 
cuando inicia y cuando termina. Ejemplo: Se inicia con la compra del 
cerdo y se termina con la venta der cerdo gordo. 
En fin, el objetivo debe ser claro, preciso y concreto. Si es así, 
llegaremos a cumplirlo ya que nos permite: 
- Comunicar a los demás lo que se espera de ellos. 
- Seleccionar los mejores caminos o alternativas. 
- Determinar las medidas para evaluarlo. 
- Tener una sola interpretación por parte de todo el personal que 
participa en la acción. 
Cuando- loS planes pertenecéñ a unaempesa grande se debe considerar 
una división de los objetivos así: 
- General 
- Específicos y 
- Metas 
Objetivo General 
Es aquel que expresa que se quiere lograr para beneficio del conglome-
rado social de una comunidad o la familia del campesino dentro del 
sistema de la finca. 
Como ejemplo podemos citar: 
- Ganar Dinero 
- Obtener carne 
- Mejorar el nivel de vida 
Objetivos Específicos 
Tambien se le pueden llamar objetivos intermedios que expresan conceptos 
concretos de ciertos productos a los cuales se debe llegar para que suma-
dos se logre el objetivo general. 
Por ejemplo, si el objetivo general es, mejorar el nivel de vida, los 
objetivos intermedios serán: 
- Organizar un programa de promoción de salud. 
- Mejorar el sistema de vivienda. 
- Instalar los servicios de agua, luz y teléfono. 
- Construir carretera. 
- Mejorar los sistemas de explotación agropecuaria. 
Metas.  
Son las declaraciones claras y precisas de las condiciones que demostrarán 
el cumplimiento de los objetivos específicos. 
Estas deben expresarse en forma objetiva en hechos reales. Pueden ser 
cuantitativas o cualitativas en forma independiente o simultánea. 
Las metas deben contener atributos verificables con relación a: Cantidad, 
calidad, tiempo, luego se debe: 
Identificar la meta 
Cuantificar la meta 
Establecer criterios de calidad y tiempo. 
Así por ejemplo: Si el objetivo específico es "Mejorar el sistema de 
vivienda, las posibles metas serían: 
- 
Que haya baño higiénico instalado. Termino 1 año. 
- Que los pisos de las casas sean construidos con material apropiado. 
(baldosín, tabla, cemento). Termino 2 años. 
- Que las casas tengan 3 dormitorios independientes, cocina y comedor. 
Termino 4 años. 
- Que las casas tenga cielo rasos instalados. Termino 5 años 
1.2 Listado de Actividades 
La actividad es todo aquello que tiene un principio, un fin y consu- 
me recursos. La lista de actividades debe ser desarrollada por el 
personal que va a intervenir en la acción a fin de lograr que el resul-
tado final sea un plan y no una imposición, pues la imposición crea 
rechazo mientras que el plan compromete a todos los participantes. 
El hacer la lista se convierte en una lluvia de ideas sobre el plan, 
en el cual todos intervienen con el fin de aclarar o complementar las 
mismas. 
En la lista deben quedar incluidas todas las actividades que conside-
ramos importantes para el desarrollo del plan sin importarnos el orden 
en el cual se cumplem, ni el tiempo que consumen. 
Ejemplo: Abrir la puerta. 
Caminar hacia la puerta 
Salir a trabajar 
Como se ve, las actividades se definen en forma clara y concreta con 
una o dos palabras. 
Es fundamental hacer la lista con el objeto de no dejar a la memoria 
de las personas los conceptos que se requieren para la realización 
del proceso. 
1.3 Secuencia de las Actividades 
Después de preparar las lista de todas las actividades, que se requie-
ren, se procede a determinar las relaciones secuenciales entre todas 
ellas. 
La secuencia, como su nombre lo dice, nos indica el orden en que 
deben realizarse las actividades. 
Para hacer el análisis de la secuencia de cada una de las activi-
dades debemos contestar a la pregunta: 
Cómo lo vamos a hacer? 
Al responder a la pregunta anterior, tambien estamos haciendo 
una análisis de los recursos que son necesarios para cumplir el 
objetivo. 
- Se tiene la infraestructura o deben hacerse adecuaciones? 
- Se tienen los equipos (comederos, bebederos,) las máquinas y las 
herramientas necesarias. 
- Se cuenta con el suficiente dinero para la compra de alimentos, 
drogas, o pagos de transportes, mano de obra, etc?. 
- En caso de no contar con el dinero en efectivo, qué Entidad nos 
puede financier estos costos? 
- En fin en este inventario de recursos no debe escaparse ninguno, 
por mínimo que sea. 
Como ejemplo podriamos comentar los siguiente: 
Objetivo: Cebar un cerdo mestizo de 20 Kg. de peso alimentando con 
el 50% de concentrado y el 50% de desechos de cocina y de 
cosechas en un lapso de 140 días con un aumento de peso promedio de 
500 gramos diarios. 
Actividades: 	 Comprar el Cerdo 
Transportar el cerdo 
Levantar el cerdo 
Cebar el cerdo 
Vender el Cerdo 






Alimento de Levante 
Alimento de Engorde 
Desechos de cocina y cosechas 
Crédito de Caja Agraria 
Mano de obra de la Familia 
Vacuna contra peste porcina 
Antiparasitario interno 
2. Organización  
Consiste en la distribución oru—lada de los recursos que se enumera-
ron en planeación. 
Tambien responde a la pregunta "cómo lo vamos a hacer" pero en una 
forma más concreta que en la planeación. 
Si continuamos con el mismo ejemplo de engordar el cerdo sería como 
hacer un plan de trabajo dentro de un tiempo predeterminado así: 
- El día anterior a la feria, en las horas de la mañana, retiraré 
el dinero de la Caja Agraria para comprar el cerdo, un bulto de 
concentrado de levante y una dosis de vermífugo de tal marca. 
En las horas de la tarde alistaré el alojamiento para el cerdo. 
- El día de la feria compraré el cerdo, bajo la asesoría de un 
técnico o vecino que conozca tal mercado. 
Transportaré el cerdo a pie hasta la casa y lo instalaré en su 
alojamiento. 
- Se le suministrará alimento diario según el programa de alimenta-
ción recomendado por el agente de Extensión. 
- El agua de bebida será a voluntad. 
- Se aplicará la dosis de antiparasitario interno. 
- Se entrenarán a todas las personas de la casa para que atiendan 
el animal. 
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- Visualmente se controlará el desarrollo y rendimiento 
del cerdo. Se aplicarán correctivos, si son del caso. 
- El concentrado se suministrará en la mañana y los dese-
chos en la tarde. 
- Cuando se termina el bulto de concentrado de levante se 
continuará con el concentrado de 
- Decidir la fecha de venta del cerdo gordo. 
- Transportar el cerdo en carro hasta la feria. 
- Vender el cerdo por peso, o a ojo. 
- Calcular los costos de producción (gastos directos y 
calculados). 
- Decidir si se contínua o no engordando cerdos. 
- Diseñar registros de producción. 
En una empresa grande donde se requiere el trabajo de muchas personas 
especializadas o mejor, donde debe haber una división del trabajo, 
se debe organizar una estructura formal y señalar las funciones especí-
ficas para cada cargo. De esta estructura formal resultará el Organi-
grama y el Manual de Funciones. 
[División Operativa 
Secretaria 
Aves Cerdos Conejos 















- Evita asumir responsabilidades. 
- Se burocratizan las personas 
- Se anarquizan los grupos que se puedan formar. 
- Se dificultan las comunicaciones (Feed Back) 
Dirección 
En las líneas anteriores decíamos que el granjero debe hacer o desempeñar 
todos los cargos de la empresa, o sea, gerente, administrador, mayordomo, 
dueño, operario, vigilante, etc. 
Para este caso de la ceba del cerdo, es probable que el granjero gaste 
su tiempo en otras actividades, entonces, debe guiar a la persona o per-
sonas que van a atender al cerdo, indicando exactamente las actividades 
que deben hacerse con el animal. 
Como se ve, en esta etapa del proceso debe haber una comunicación con 
retroalimentación permanente, para que el trabajo se haga de acuerdo al 
plan y a la organización trazada y para que se asegure que el objetivo 
si se va a cumplir. 
Control 
Este paso trata de las acciones que deben realizarse para conocer 
dentro del mismo proceso, si el objetivo se está cumpliendo de acuerdo 
al plan trazado. 
Entonces, son acciones, de mucha observación y dicernimiento. Aquí se 
deben manejar los índices de producción para compararlos con lo que 
está ocurriendo en nuestro negocio. Tambien aquí, se manejan los requi-
sitos. 
Para los granjeros se les puede considerar tres tipos de registros: 
-Mentales: Son aquellos que se guardan en la memoria del granjero, 
debido a que la empresa es pequeña. 
Como ejemplo, podemos citar, el registro de la cantidad de bultos de 
concentrado que se compraron para engordar el cerdo, la cantidad diaria 
de alimento que se le da al cerdo. 
- Artesanales: Son aquellos que se llevan con sencillos ficheros, por 
ejemplo, para controlar postura de huevos. 
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- Escritos: Son aquellos que deben escribirse en una libreta o regist2do 
en papel diseñado para tal fin. Estos se hacen debido a que por peque- 
ña que sea la empresa se corre el riesgo de olvidar los datos y tambien 
por que en la medida en que la empresa se va agrandando se llega a un 
momento en que la mente no puede retener tantos datos. Ejemplos: 
Las fechas de servicio de las hembras, las fechas de compras de semo-
vientes, fechas de desparasitaciones, fechas de nacimientos, controles 
de peso, valores recibidos y valores pagados y muchos otros. 
Como se vé, en el control, se manejan las herramientas que el productor -
tiene para dicernir y tornar las decisiones más convenientes en un momen- 
to dado. 
	 • 
Este será el mejor insumo para la evaluación de los resultados, pero 
tambien es el insumo para verificar las metas y hasta los objetivos 
específicos durante la marcha. 
A continuación se tratan de describir los factores, motivo de registro, 
los índices de producción y la forma de calcular los rendimientos. 
Factores de Registro y Cálculo en Engorde 
En la producción de animales gordos se registra: 
. Peso. Puesto que a mayor peso del animal cebado, mayor será el valor 
de venta y posiblemente mayor la utilidad por cabeza. 
. Tiempo: Este deberá ser lo más corto posible o sea que debe relacio-
narse con los aumentos de peso así: 
El mayor aumento de peso en el menor tiempo posible. 
Alimento. Además de la cantidad consumida por el animal, se tendrá 
en cuenta el tipo de alimento, ya que debido a las diferentes compo-
siciones o concentraciones de los principios nutritivos, tambien 
serán diferentes los precios de compra y que se relacionará direc-
tamente con los aumentos de peso y el tiempo de engorde. 
Historia Clínica. Nos informará acerca de la salud e higiene de 
los animales, para ir haciendo ajustes en los lotes futuros y de 
hecho un permanente mejoramiento de los sistemas de control sanita- 
rio en la finca. 
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Para el mejoramiento permanente deben conocerse los índices de produc-
ción que son datos promedios de actualidad a nivel regional, zonal o 
nacional y de los que deben valerse para comparar la producción o los 
rendimientos de los animales de la granja. 
En cuanto a engorde se refiere, estos índices de producción son: 
- Aumentos de peso por unidad o sea el aumento de peso de un cerdo. 
Evaluación 
Aquí se hace un análisis consciente y total de todos y cada uno dedos 
pasos anteriores con respecto al logro de los objetivos propuestos. 
Todas las dificultades presentadas deben comentarse y profundizar sobre 
, 	 . 
las causas que las provocaron con el objeto de evitarlas en el proximo 
proceso administrativo que se quiere emprender 
Analizar los rendimientos obtenidos y compararlos con los índices 
normales de producción y las tablas guías que nos ofrezcan las entidades 
especializadas y que merezcan credibilidad. 
La evaluación, es pues, la etapa que nos permite aprender de la experien-
cia para aplicar correctivos y no volver a cometer los mismos errores 
en otra oportunidad y de esa manera mejorar día a dia la administración 
de nuestra pequeña empresa. 
Cómo se evalua? 
Analice los registros junto con su equipo de trabajo (campesino, vecinos, 
comunidad) y compare los resultados con quienes hayan tenido mejores 
rendimientos. 
Al finalizar, haga un balance económico y analícelo. 
Compare siempre estos análisis con los objetivos y las metas. 
Tome decisiones y haga los ajustes que se consideren después de haber agota-
do todos los factores de análisis. 
Y 
RECAPITULACION 









Etapa administrativa en que se prevee el futuro, es decir, nos ubica en el 
sitio donde nos encontramos y nos indica aquel a donde queremos llegar, 
para ello es importante: 
- Definir el objetivo 
- Elaborar lista de actividades. 
El objetivo debe ser claro, preciso y correto. 
La lista de actividades debe realizarse con la intervención de todo el 
personal involucrado, puesto que así quedan todos comprometidos, eliminando 
cualquier tipo de imposición que pudiera crear rechazo. 
ORGAN1ZACION: 
Es la etapa en que se distribuyen ordenadamente los recursos enumerados en 
la planeación. 





Esta parte responde a la pregunta "como lo '.'emes a hacer" 
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DIRECCION: 
Comunicación con retroalimentación permanente entre todos los involucrados 
en el proceso. Aquí se deben guiar, dirigir, supervisar y/o capacitar a 
todas las personas en forma constante para que el trabajo se haga de 
acuerdo al plazo y organización trazada y asi lograr el objetivo propuesto. 
CONTROL: 
Son todos aquellos medios y acciones que nos permiten conocer dentro del 
proceso, si el objetivo se está logrando o se. va a lograr de acuerdo al 
 
plan y programas trazados. 	 • - 
En la administración de las Especies Menores se deben manejar cuidadosamen-
te los indices de producción para compararlos con lo que está ocurriendo 
al interior de la empresa. 
Como ayuda valiosisima se utilizarán los registros de producción que depen- 
. 




Los factores que se registran son: 
- Aumentos de peso 
- Duración en tiempo (días de engorde) 
- Consumo de alimento 





- Número de hijos al nacer 
- Número de hijos al destete 
- Número de parto por madre y por año 




Se considera que esta no es una etapa sino que es una actividad permanente 
dentro del proceso de la producción y consiste en el análisis cuantitativo 
y cualitativo de todo lo que ocurre, o sea, de los pros y los contras con 
el fin de ir reparando lo malo y reforzando lo bueno. 
Es una acción constante que permite aprender de la experiencia para aplicar 
















Si sus conceptos expuestos anteriormente coinciden con las ideas expuestas 
en la recapitulación, puede continuar. De lo contrario debe leer nuevamen-
te su contenido inicial. 
2. 	 Elabore un plan de producción de una de las Especies Menores de su elección. 
              
d 
               
               
               
               
               
               
Discuta o comente este plan con su Instructor Asesor... 
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